
Berichte schreiben
Fax- und Emailservice

Übernahme von Laminierarbeiten

Binden von Dokumenten und Unterla-
gen

Mailing Aktionen (inkl. Falzen, Kuvertieren 
und Postversand)

Telefonische Terminvereinbarung (insbe-
sondere Versicherungsmakler und Vertreter)
Angebotserstellung

Kundenstammpflege u.v.m.

Buchhaltung

Hilfe bei der Erstellung von Bewer-
bungsunterlagen

Vor allem in wirtschaftlich schlechten Zeiten ist die Inanspruchnahme eines Büro-
services von großem Vorteil: Kosten fallen nur für tatsächlich erbrachte Leistungen 
an. Fixkosten werden somit minimiert und das Unternehmen bleibt flexibel. Somit 
kann ein Unternehmer in Spitzenzeiten gewisse Aufgaben auslagern. Ebenso ist dieses 
Dienstleistung den Betriebskosten zuzurechnen und somit absetzbar! 
Und: Die Kunden können sich auf Ihr Kerngeschäft konzentrieren!

Was ist Büroservice?
Büroservice oder auch Office-Service ist die 
Dienstleistung eines Unternehmers, für an-
dere Unternehmen Büroarbeiten zu über-
nehmen, insbesondere typische Tätigkeiten 
einer Sekretärin.
Bereitet Ihnen der Büroalltag auch Probleme? 
Wer kennt das nicht! Manchmal ist es nicht 
leicht, sich allein zurechtzufinden in diesem 
Formulardschungel. Genau da ist es wichtig, 
Hilfe zu haben: Setzen Sie Ihre eigene Kraft 
zu 100 % in Ihrem Arbeitsbereich ein. 
B-macht-Büro erledigt währenddessen den 
vollen Schreibtisch und sorgt dafür, dass Sie 
die Übersicht behalten! Mit diesem Anspruch 
hat sich Frau Bettina Koch aus Haigerloch-
Trillfingen selbständig gemacht um „wenn´s“ 
im Büro brennt…. die Feuerwehr zu spielen 
wie man so schön sagt. Mit dem Sekretari-
atsservice findet Frau Koch gemeinsam mit 
Ihren Kunden die richtige und individuelle 
Lösung speziell für jedes Unternehmen indi-
viduell angepasst.
Das Angebot von B-macht-Büro ist sehr breit 
gefächert. So bietet B-macht-Büro folgende 
Dienstleistungen an:

Mobiles Sekretariat:  beinhalten alle Büro-
tätigkeiten in Ihrem Unternehmen.

Kassenbuch führen

Zahlungsverkehr

Überwachen von Forderungen /Mahn-
wesen

Anrufweiterschaltung (Hier nimmt Frau 
Koch die Anrufe höflich und professionell mit 
dem Firmennamen des Kunden entgegen). 

b-macht-büro -Bettina Koch 
Oberdorfstrasse 3
72401 Haigerloch - Trillfingen 
Fon: 07474 - 956 001
Fax: 07474 - 956 002 
Mobil: 0162 - 643 640 7 
www.b-macht-buero.de
b-macht-buero@t-online.de

Für Frau Koch ist Kundenservice kein leeres 
Wort. Sie ist immer bereit, die optimale Lö-
sung für die Bedürfnisse der Kunden zu fin-
den. 
Ob Geschäftlich oder Privat B-macht-Büro 
steht für Sie parat!

Bettina Koch:
„Zum Anlass des Betriebsjubiläums von B-
macht-Büro möchte ich mich bei Evelyn 
Zeiler einer „guten Fee“ und Freundin recht 
herzlich für die Unterstützung seitens der 
Gestaltung der Homepage und Umsetzung 
meiner Werbewünsche bedanken. Eben-
so möchte ich mich bei einem besonderen 
Kunden - Herrn Berthold Inreiter Geschäfts-
führer der bi financial Service GmbH in Hai-
gerloch - recht herzlich für das entgegenge-
brachte Vertrauen bedanken und freue mich 
auf eine weiterhin gute Zusammenarbeit.“


